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УКАЗАТЕЛЬ НОРМАТИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ 
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Настоящий документ является интеллектуальной собственностью Санкт-Петербургского  

Государственного университета аэрокосмического приборостроения (ГУАП) и не может быть 

полностью или частично воспроизведен, тиражирован и распространен без разрешения Института 

управления качеством образования ГУАП. 

 
1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1 Настоящий «Указатель нормативных документов государственного университета 

аэрокосмического приборостроения» (далее – Указатель), представляет собой документальное 

оформление системы стандартизации (ССТ) и системы менеджмента качества образования 

(СМКО) Государственного образовательного учреждения высшего профессионального 

образования (ВПО) «Санкт-Петербургский государственный университет аэрокосмического 

приборостроения» (далее – ГУАП) в виде рубрикатора сгруппированных комплектов 

документов, в которых содержатся нормативные документы (НД) ССТ, НД СМКО, 

соответствующие требованиям УСТАВА ГУАП (РД 1.01), СТО ГУАП 1.13 – 2006, СТО ГУАП. 

СМКО 2.51 – 2006. 

1.2 Указатель предназначен для информирования подразделений ГУАП и его филиалов, 

осуществляющих образовательный процесс (ОП) о действующих нормативных документах 

(НД)  университета. 

1.3 Указатель не ограничивает применение НД национального и отраслевого уровней, 

внедренных в ГУАП в установленном порядке. 
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2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

 

В настоящем Указателе использованы ссылки на следующие стандарты и НД: 

РДО 1.01-2005 УСТАВ Санкт-Петербургского государственного университета 

аэрокосмического приборостроения 

СТО ГУАП 1.13 – 2006 Положение о нормативном документе ГУАП. Правила построения и 

порядок утверждения 

СТО ГУАП. СМКО 2.51 – 2007 Общее руководство по качеству. Третья редакция 

 

3 ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

 

В настоящем Указателе применены следующие термины и необходимые определения: 

НД – нормативный документ; 

Правила [нормы] стандартизации: Нормативный документ, устанавливающий обязательные 

для применения организационно-методические положения, которые дополняют или 

конкретизируют отдельные положения основополагающего стандарта и определяют порядок и 

методы выполнения работ по стандартизации; 

ГУАП – государственный университет аэрокосмического приборостроения; 

ССТ – система стандартизации; 

СМКО – система менеджмента качества образования;  

СТО – стандарт организации; 

ОП – образовательный процесс; 

ВПО – высшее профессиональное образование; 

ГОС ВПО– государственный образовательный стандарт высшего профессионального 

образования; 

ДПР – документированная процедура: Документ, содержащий разработанную, внедренную и 

поддерживаемую в рабочем состоянии процедуру, устанавливающую способ осуществления 

деятельности или процесса. 

 

4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

4.1 Обозначения и наименования НД системы стандартизации ГУАП и системы 

менеджмента качества образования ГУАП устанавливаются настоящим Указателем. 

4.2 Указатель состоит из разделов: 

- общесистемные НД первого уровня;  

- НД второго уровня; 

- НД третьего уровня. 

4.3 К общесистемным НД первого уровня относятся 

 внешние НД по общесистемным вопросам (см. таблицу 5.1):  

     - Государственные законы, Постановления правительства, относящиеся к деятельности 

образовательных учреждений ВПО, Приказы и распоряжения Министерства науки и 

образования; 

- ГОС по направлениям и специальностям, лицензированным в ГУАП; 

 внутренние НД по общесистемным вопросам (см. таблицу 5.2): 

- основополагающие документы, подтверждающие право ГУАП проводить образовательную 

деятельность; 

- документы, определяющие цели, задачи, состав, структуру и назначение основных 

элементов образовательного учреждения – ГУАП. 

 4.4 К НД второго уровня относятся внутренние документы, регламентирующие главные 

процессы образовательной деятельности ГУАП: 

 общие НД системы менеджмента качества образования (см. таблицу 6.1); 
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 главные документы ОП, устанавливающие общие нормативные требования к ОП и 

       основным подпроцессам (см. таблицу 6.2); 

    документы организации, планирования и управления ОП (см. таблицу 6.3); 

4.5 К НД третьего уровня относятся документы в виде ДПР, определяющих способ 

осуществления деятельности или выполнения определенного процесса по организации 

подготовки и сопровождению ОП, его обеспечению, контролю и улучшению: 

 положения о структурных подразделениях, институтах, филиалах и базовых кафедрах 

 ГУАП, а также ДПР, описывающие процессы в структурных подразделениях (см. таблицу 7.1); 

 документы организационно-методического сопровождения и обеспечения ОП (см.  

     таблицу 7.2);  

 документы, устанавливающие требования к продукции (материальной, учебно- 

     методической, научной, информационной) и к дополнительным услугам (см. таблицу 7.3); 

 документы учебные; ДПР делопроизводства; должностные и рабочие инструкции; правила 

поведения на объектах; правила проживания в общежитиях; документы по защите и охране         

сотрудников и помещений; правила обслуживания сотрудников в подразделениях 

университета; вспомогательные методические документы (см. таблицу 7.4).            

4.6 Виды документов в СМКО ГУАП установлены в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9000-2001, 

п.2.7.2.  

Примечание. Разработчик НД (руководитель подразделения) вправе предложить иной вид НД 

(отличающийся от указанного в графе «Обозначение НД»),  иную редакцию наименования НД, 

относящегося к деятельности подразделения, а также предложить документы, дополняющие или 

расширяющие область функциональных задач и осуществляемых процессов. Порядок внесения и 

согласования таких изменений или дополнений определяется СТО ГУАП 1.13 – 2006.  

  

5 НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ПЕРВОГО УРОВНЯ 

 

Таблица 5.1 - Внешние НД  по общесистемным вопросам 

 

Обозначение НД Наименование НД Дата введения и 

дополнительные 

сведения 

 

 

В том числе: 

 

 

№ 264 ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЗАКОН.  
О ВЫСШЕМ И ПОСЛЕВУЗОВСКОМ ПРОФЕССИОНАЛЬНОМ 

ОБРАЗОВАНИИ 

(с изменениями от 

27.12.2000) 

 ГОС ВПО по лицензированным ООП  

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
ПРАВИТЕЛЬСТВО РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Об утверждении Типового положения об образовательном 

учреждении высшего профессионального образования 

(высшем учебном заведении) РФ 

5.04.01 с 

изменениями на 

17.09.01 

ИП №14-52-85ин/19    Инструктивное письмо 
МИНИСТЕРСТВА ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

О Методических указаниях по формированию основных 

образовательных программ для лиц, продолжающих высшее 

профессиональное образование или получающих второе 

высшее профессиональное образование 

 

19.08.2000 

 

№ 1154 ПРИКАЗ МИНИСТЕРСТВА ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Об утверждении Положения о порядке проведения 

практики студентов образовательных учреждений 

высшего профессионального образования 

25.03.03 

N 14-55-156ин/15 ПИСЬМО МИНИСТЕРСТВА ОБЩЕГО И ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  
ОБРАЗОВАНИЯ  РФ  

«О подготовке специалистов по сокращенным 

программам»  

30.03.99 
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Таблица 5.2 -Внутренние НД по общесистемным вопросам 

 

Обозначение НД Наименование НД Дата введения и 

дополнительные 

сведения 

СТО ГУАП 1.01-

2005 

Положение об Ученом совете ГУАП  

РДО ГУАП 1.10-

2005 

Положение о ректорате  

РДО ГУАП 1.20-

2006 

Коллективный договор между ГУАП и 

профсоюзной организацией ГУАП 

 

РДО ГУАП 1. 11 -

2005    
Правила внутреннего распорядка ГУАП  

РДО ГУАП 1. 12-

2006 

Указатель нормативных документов ГУАП  

СТО ГУАП  1.13 - 

2006 
Положение о нормативном документе ГУАП. Правила 

построения и порядок утверждения 
 

СТО ГУАП  1.30 - 

2006 

Положение о факультете ГУАП  

СТО ГУАП  1.31 - 

2006 

Положение о кафедре ГУАП  

СТО ГУАП  1.35 - 

2005 

Положение о методическом совете ГУАП  

 

6 НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ВТОРОГО УРОВНЯ 

          

     Таблица 6.1 -Общие НД системы менеджмента качества образования  

 
Обозначение НД Наименование НД Дата введения и 

дополнительные 

сведения 

СТО ГУАП. СМКО  

2.51 - 2007 

Общее руководство по качеству. Третья редакция  

СТО ГУАП   2.40 - 

2007 

Институт управления качеством образования  

МДО ГУАП 2.01-

2006 

Методические рекомендации по разработке 

нормативных документов ГУАП 

 

СТО ГУАП. СМКО  

2.60 - 2006 

Управление документацией  

СТО ГУАП. СМКО  

2.61 - 2006 

Управление записями  

СТО ГУАП. СМКО  

2.62 - 2006 

Внутренний аудит  

СТО ГУАП. СМКО  

2.63 - 2006 

Анализ и устранение несоответствий  

СТО ГУАП. СМКО  

2.64 - 2006 

Корректирующие и предупреждающие действия  

 

Таблица 6.2 - Главные НД образовательного процесса 

 
Обозначение НД Наименование НД Дата введения и 

дополнительные 

сведения 

СТО ГУАП. СМКО  

2.71 - 2006 

Порядок разработки основной образовательной 

программы высшего профессионального образования в 
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ГУАП 

СТО ГУАП. СМКО  

2.70 - 2006 

Общие положения по реализации образовательно-

профессиональных программ высшего 

профессионального образования в ГУАП 

 

СТО ГУАП. СМКО  

2.72 - 2002   

Положение о магистерской подготовке в ГУАП 

 

 

СТО ГУАП. СМКО  

2.73 - 2002   

 

Положение о бакалаврской подготовке в ГУАП. 

Разработка бакалаврской образовательной программы 

 

МДО ГУАП. СМКО  

2.74 - 2006 
Программа учебной дисциплины. Структура и форма 

представления 
 

СТО ГУАП. СМКО  

2.75 – 2006                                               

Положение об итоговой государственной аттестации 

выпускников ГУАП 

 

МДО ГУАП. СМКО  

2.77 – 2006                                                                                   

Модульно -  рейтинговая система оценки качества 

учебной работы студентов в ГУАП 

 

МДО ГУАП. СМКО  

2.78 - 2006                                                
 

Нормы времени для расчета объема учебной работы и 

основные виды учебно-методической, научно-

исследовательской и других работ, выполняемых 

профессорско-преподавательским составом  в ГУАП 

 

МДО ГУАП. СМКО  

2.79 - 2006  

 

Учебно-методический комплекс. Состав, порядок 

формирования, контроля и улучшения 

 

РДО ГУАП. СМКО  

2.80 - 2005 

Контроль в образовательном процессе ГУАП. Общие 

положения 

 

РДО ГУАП. СМКО  

2.81 - 2006 

Положение о внутривузовской оценке деятельности 

кафедр в ГУАП 

 

МДО ГУАП. СМКО 

2.82 - 2002 

Методические указания к разработке дополнительных 

требований по реализации основной образовательной 

программы высшего профессионального образования 

 

 

Таблица 6.3 - НД организации, планирования и управления образовательным процессом  

 

Обозначение НД Наименование НД Дата введения и 

дополнительные 

сведения 

РДО ГУАП. СМКО 

2.90 – 2003 
 

Положение об учебно-методическом центре ГУАП 

(Центр учебно-методический. Назначение и 

функциональные задачи) 

 

РДО ГУАП. СМКО   

2.131 - 2005 
Оперативное управление учебным процессом в ГУАП. 

Организация диспетчерской работы 
 

РДО ГУАП. СМКО   

2.200 - 2005 

Положение о редакционно-издательском совете ГУАП  

РДО ГУАП. СМКО 

2.130 - 05 

Оперативное управление учебным процессом в ГУАП. 

Общие положения 
 

СТО ГУАП. СМКО  

2.101 - 2006  
 

Положение о  подготовке специалистов по 

сокращенным программам в ГУАП для  лиц, имеющих 

среднее профессиональное образование 

 

СТО ГУАП. СМКО   

2.104 - 2006 
 

Положение о  формировании сокращенных 

образовательных программам для  лиц, продолжающих 

ВПО или получающих второе ВПО в ГУАП 

 

СТО ГУАП. СМКО 

2.102 - 2006 

Положение о подготовке специалистов по ускоренной 

программе в ГУАП 
 

СТО ГУАП. СМКО  

2.103 - 2006  
 

Положение о подготовке специалистов при реализации 

основной образовательной программы  высшего 

профессионального образования в форме экстерната в 
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ГУАП 

СТО ГУАП. СМКО   

2.106 - 2006 

Положение об организации и порядке обучения на 

договорной основе 
 

СТО ГУАП. СМКО   

2.105 - 2006 
Положение о среднем профессиональном образовании 

в ГУАП 
 

 

7  НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ТРЕТЬЕГО УРОВНЯ 

Таблица 7.1 - НД структурных подразделений ГУАП  

 

Обозначение НД Наименование НД Дата введения и 

дополнительные 

сведения 

РДО ГУАП. СМКО   

3.198 - 2005 
Положение об аспирантуре ГУАП 
 

 

МДО ГУАП. СМКО   

3.192 - 2005 
Положение о подготовительных курсах в ГУАП 
 

 

МДО ГУАП. СМКО   

3.191 – 2005 

Управление процессом довузовской подготовки в 

ГУАП 
 

МДО ГУАП. СМКО   

3.190 - 2005 

Управление процессом профориентации в ГУАП 
 

 

РДО ГУАП   3.48 - 

2005 
Правила приема в ГУАП  

РДО ГУАП   3.49 - 

2005 
Положение о приемной комиссии ГУАП  

РДО ГУАП. СМКО   

3.159 - 2005 
Управление процессом распределения и 

сопровождения выпускников в ГУАП 
 

РДО ГУАП. СМКО   

3.201 - 2005 

Положение о редакционно-издательском отделе 

ГУАП 
 

РДО ГУАП. СМКО   

3.220 - 2005 

Делопроизводство в ГУАП. 
 Инструкция по делопроизводству в Государственном 

образовательном учреждении высшего профессионального 

образования «Санкт-Петербургский государственный 

университет аэрокосмического приборостроения» 

 

РДО ГУАП. СМКО   

3.210 - 2005 

Положение о Центре оперативной полиграфии ГУАП  

МДО ГУАП. СМКО   

3.204 - 2005 

Управление информационными ресурсами 

библиотеки 
 

РДО ГУАП. СМКО   

3.203 - 2005 

Положение о библиотеке ГУАП 
 

 

РДО  ГУАП. СМКО   

3.300-2005 

Планирование и финансовое обеспечение  

образовательного процесса ГУАП 
 

РДО  ГУАП. СМКО   

3.230-2005 

Кадровое обеспечение  образовательного процесса 

ГУАП 
 

РДО  ГУАП. СМКО   

3.250-2005 

Материально-техническое обеспечение 

образовательного процесса ГУАП 
 

РДО ГУАП. СМКО   

3.135 - 2005 
Положение о филиале ГУАП 
 

 

РДО ГУАП. СМКО   

3.140 - 2005 
Положение о базовой кафедре ГУАП  

РДО ГУАП   3.25 - 

2005 
Положение о редакции газеты «В полет»   
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Таблица 7.2 - НД организационно-методического сопровождения и обеспечения 

образовательного процесса  

 

Обозначение НД Наименование НД Дата введения и 

дополнительные 

сведения 

СТО ГУАП. СМКО  

3.76 - 2006 
Положение об экзаменах и зачетах в ГУАП 
 

 

РДО ГУАП. СМКО   

3.131 - 2006 

Порядок замещения должностей деканов и 

заведующих кафедрами в ГУАП 
 

РДО ГУАП. СМКО   

3.133 - 2006 
Порядок замещения должностей профессорско-

преподавательского состава в ГУАП 
 

СТО ГУАП. СМКО 

3.160 - 2002 
Положение о выпускной квалификационной работе 

дипломированного специалиста в ГУАП 
 

СТО ГУАП. СМКО 

3.161 - 2006 
Положение об организации практики студентов в 

ГУАП 
 

СТО ГУАП. СМКО 

3.162 - 2002 
Положение о магистерской диссертации   
 

 

СТО ГУАП. СМКО 

3.163 - 2002 
Положение о практиках в магистратуре ГУАП 
 

 

СТО ГУАП. СМКО 

3.164 - 2002 

Положение о выпускной квалификационной работе 

бакалавра в ГУАП 
 

РДО ГУАП. СМКО   

3.202 - 2006 

Организация и порядок издания учебной литературы в 

ГУАП 
 

МДО ГУАП. СМКО 

3.165 - 2002 
Методические рекомендации по оценке выпускной 

квалификационной работы 
 

 

Таблица 7.3 - НД требований к продукции и дополнительным услугам 

 

Обозначение НД Наименование НД Дата введения и 

дополнительные 

сведения 

РДО ГУАП. СМКО 

3.145 - 2005 
Платные дополнительные образовательные услуги  

 

Таблица 7.4 - НД по учебной и служебной документации, инструкции и правила  

 

Обозначение НД Наименование НД Дата введения и 

дополнительные 

сведения 

РДО ГУАП. СМКО 

3.229.ХХ-2005 

Инструкции делопроизводства  

МДО ГУАП. СМКО 

3.170-2005   

МДО ГУАП. СМКО 

3.189-2005  

Стандарты внутривузовской учебной 

документации (Виды занятий. Виды учебной 

литературы) 

 

МДО ГУАП. СМКО 

3.170-2005  

 

Документы сопровождения учебного процесса. 

Формы и правила заполнения 

 

МДО ГУАП. СМКО 

3.171-2005  

 

Документы учебные. Формы и правила 

заполнения 

 

ДИ ГУАП. СМКО Должностные инструкции  
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3.ХХ. ХХ 
   

 

8  ПОРЯДОК РАССЫЛКИ, ХРАНЕНИЯ, ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ЗАМЕНЫ 

НОРМАТИВНОГО ДОКУМЕНТА 
 

Порядок рассылки, хранения, внесения изменений и замены данного нормативного документа 

осуществляется на основе п.9 СТО ГУАП 1.13 – 2006 «Положение о нормативном документе 

Государственного университета аэрокосмического приборостроения. Правила построения и 

порядок утверждения»   
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